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Plataforma Transaccional de Libranzas
Infroduccion

Los Operadores de Libranza (Banco, Cooperativa, Aseguradora) a partir de ahora
tienen la gran ventaja competitiva de ser auténomos en el proceso de reporte de
novedades a la ndmina de la Entidad Pagadora (Secretarias de Educacién) de
manera online y en fiempo real. El operador de libranza es el encargado de reportar
las novedades, consultar la capacidad de endeudamiento del Beneficiario y visar o
auditar las libranzas.

El proceso de registro de la novedad en la Plataforma Transaccional para la Gestion
de Libranzas en Linea es estdndar, por ende, debe completarse totalmente, de lo
contrario la novedad no pasara a la NOMINA y deberd ingresarse nuevamente hasta
que el proceso se finalice correctamente.

SYGNUS -HUMANO
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Plataforma Transaccional de Libranzas
Registro de novedades de INGRESO

Para validar el proceso de una novedad de Ingreso y para que el descuento de la
lioranza opere, debe realizar el siguiente procedimiento por medio del portal web de
SYGNUS: https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/ y seleccionar la Entfidad
Pagadora a la cual va a reportar.

Debe tener en cuenta que, para poder reportar una novedad de ingreso, el
Beneficiario, obligatoriamente, debe primero activarse para libranzas en Humano en
Linea, actualizar datos personales y autorizarlo digitalmente a consultar su capacidad
de endeudamiento por medio de la Plataforma Transaccional. Véase guia del
Beneficiario aqui.

Consulta de Registro de Confirmar Auditar

Cupo Libranza Libranza Libranza

1. Iniciar Sesién: Usuario y Clave asignados. Por seguridad cambie periddicamente
las claves de acceso.

Call Center BOGOTA (1) 3598060 - CELULAR 3009121682

| Inicio | Ayuda

®C)  Portal del
Ii> Beneficiario

Opciones generales ]

@ Contactenos

.
u Quienes somos

e Ayuda del sistema

ﬂ Video tutoriales

a Inicio sesidn entidades
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Plataforma Transaccional de Libranzas

2. Consultar cupo del Beneficiario: Siempre que desee registrar una novedad de
“ingreso” debe consultar la disponibilidad de cupo del Beneficiario. Recuerde
que la consulta no le garantiza el congelamiento de este. Esta consulta tiene
una validez de 24 horas. Es decir, sirealiza la consulta y en las 24 horas siguientes
no realiza el cargue de la novedad, deberd consultar nuevamente el cupo de
endeudamiento para validar la informacion.

NOTA: El operador NO debe solicitar la clave de Humano en Linea del Beneficiario en
ningUun momento. Este debe crear una autorizacion digital por medio de SYGNUS para
que el Operador de Libranza pueda consultar la capacidad de endeudamiento. Esto
solo lo puede hacer el Beneficiario ingresando al Portal del Beneficiario SYGNUS con
su clave personal de Humano en Linea.

a) Movimientos / Consultar Cupo

Inicio Operador Movimientos Administrar libranzas Compras de cartera

® Consultar cupo

LFI Tl Wi%T

=\ Beneficiario

Buzdn de Informacidn

Mensajes sin Leer
0
Relacion de servicios Pendientas
0

| Relacion de servicios |

b) Selecciona la ndbmina y digite el nUmero de cédula. Luego debe dar clic en
el boton “Siguiente”

El Beneficiario NO debe suministrarle la clave en ningin momento.
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Plataforma Transaccional de Libranzas

Consulta de disponibilidad de cupo de beneficiarios
PASQO UNO: Usted podra realizar la consulta de disponibilidad de cupo, con el consentimiento previo y bajo 1a responsabilidad del
beneficiario. Esta consulta tendra cobro segin tarifas vigentes.

Seleccionar la nomina

SECRETARIA DE EDUCACION hd

Identificacion del beneficiario

Siguiente Cancelar

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexos es propiedad de North Way Services y
puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informaciaon y sus anexos para propositos ajenos a los de Morth
Way Services, divulgaria a personas a las cuales no =2 encuentre destinado este documento o reproducirla fotal o parcialmente, se
encuentra prohibido en virtud de |a legislacion vigente. La compafiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenides en este documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizade, o por emor
recibe este documento, favor destruido inmediatamente.

c) Si el Beneficiario no cred previamente la autorizacion digital de “Consulta de
Cupo sin Clave” a favor del Operador de Libranza, no podrd consultar la
capacidad de endeudamiento.

El Operador de Libranza NO debe solicitar claves de los Beneficiarios.

d) Debe seleccionar la vinculacion Activa que estd predeterminada en el
sistema y hacer clic en el Boton “Siguiente”

Consulta de disponibilidad de cupo de beneficiarios
PASD TRES: Seleccione la vinculacion a la que desea consultar la disponibilidad de cupo

Seleccione 1a vinculacion
1/8/2008 12:00:00 AM Docente de aulz -

Siguiente Cancelar

e) Disponibilidad de Cupo: Una vez haya seleccionado la vinculacion activa,
se visudlizard la ventana de consulta de cupo. En esta encontrard
informacion general del Beneficiario. El dato mds relevante para la
realizacion del proceso es la disponibilidad. Si desea guardar la informacion
de esta ventana debe hacer clic en el botén “Imprimir”. si desea consultar
a otro Beneficiario puede hacer clic en el botdn “Nueva Consulta”
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Plataforma Transaccional de Libranzas

Consulta de disponibilidad de cupo de afiliado
Entidad pagadora _
ENTIDAD PAGADORA CAPACITACION

L
Identificacion: 148
Nombre: CARLOS ARTURO
Cargo: Docente de aula
Fecha de Ingreso: 182008 12:00:00 AM
Tipo de Contratacion: Fropiedad
Basico 5 1.844 811,00
Disponibilidad $ 162.985,00 ¢—

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexes es propiedad de Morth Way Services
y puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propasites ajenos a los de
Morth Way Services, divulgarla a perscnas a las cuales no se encuentre destinadoe este documento o reproducirla total o parcialmente, se
encuentra prohibide en virtud de la legislacion vigente. La compania no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Si usted no es el destinatario autorizade, o por error
recibe este documento, favor destruirle inmediatamente.

s cota | i

Sila informacion del campo “disponibilidad” se encuentra en paréntesis ( )Jo con signo
negativo y color en rojo, significa que el Beneficiario tiene una disponibilidad negativa
y NO se puede registrar una novedad de ingreso a menos que se libere capacidad.
lgualmente, si fiene disponibilidad con valor $ 0 (cero).

3. Ingreso de libranza

a) Una vez se haya consultado cupo vy si desea ingresar una novedad de
lioranza en el sistema, debe hacer clic en el MenU Administrar Libranzas /
Ingreso de Libranzas

Administrar libranzas Compras de cartera
EEXre—
Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas
Libranzas aprobadas
Ayditar libranzas

Libranzas anuladas
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Plataforma Transaccional de Libranzas

b) Al seleccionar la opcidn de Ingreso de Libranzas se desplegard un formulario
de insercion de datos en el cual debe seleccionar la nédmina y digitar el
numero de cédula y luego dar clic en el botdn “Siguiente”.

Registrar libranza
PAS0 UNO: Suministrar |a identificac on v la clave del diente y hacer clic en la opcion siguiente, este procedimiento verifica la vinculacion
del cliente y la relacion laboral que este tenga con distintas entidades pagadoeras registradas en el sistema
Seleccionar la némina

SECRETARIA DE EDUCACION -

Identificacién del Clients

Siguiente

c) Registrar Libranza: Una vez digite los datos del paso b y haga clic en
Siguiente, se visudlizard una ventana donde deberd seleccionar la
vinculacion a la cual pertenece el Beneficiario (predeterminado), debe
seleccionar el tipo de libranza a procesar (en este caso es de INGRESO) y
seleccionar periodo de ndémina correspondiente (Se encuentra
predeterminado). Luego hacer clic en el boton “Siguiente”.

Registrar libranza
PASO DOS: Seleccion la vinvulacion por la cual desea registrar Ia libranza del cliente y el tipo de libranza a registrar, se debe tener en
cuenta que el cliente puede estar vinculado en varias entidades. Para establecer procedimientos de compra de cartera seleccionar la
casilla correspondiente en esle paso
Seleccione la vinculacion

206/09/2006 12:00:00 a.m. Docente de aula -

Seleccione el tipo de libranza a procesar
Ingreso -

Periodo activo para registro de libranza
Libranzas Marzo 2020 -

(] seleccionar para compras de carlera

Siguiente Anterior

d) Una vez realice el paso anterior, se desplegard una ventana donde debe
seleccionar el cédigo habilitado en ndmina para el descuento (Codigo
asignado por la Enfidad Pagadora a cada uno de los Operadores de
Libranzas). Luego debe hacer Clic en “Siguiente”.
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Plataforma Transaccional de Libranzas

Registrar libranza

PASD TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina
Seleccione el concepto:

000 DEMO PRESTAMOS v

Siguiente Anterior

e) Cuando haya seleccionado el concepto con el cual se va a procesar la
novedad de libranza, podra realizar la captura de libranza:

Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira Ia libranza en nomina
Informacion del Clisnte Informacian de la librapnzg
Identificacion Tipa de libranza: | Ingreso |
Mombres ORLANDO RAFAEL Periodo de Recepcion:  Libranzas Marzo 2020
Basico S 2.040.525.00 Fecha Inicio Periodo: 01/05/2020
Cargo

Captura de libranza

Mimero de Lihranza:| 1a2w3ddf
Valor de la Cuola:| 100000
Valor del Servicio o Valor Desembolsc:4 1000000
MNumero de Cuotas:| 10

Fecha Final: 28/02/2021

‘u"anrTutaI:$ 1_000.000;00
Cargar Archive de la Libranza en Formato (pdf)

Seleccionar archivo | Libranza_ pdf

Pracesar la libranza

En este paso deberd registrar como quedard la “nueva” libranza. Los
campos de insercion para este formulario son:

NUmero de libranza: Cédigo interno de identificacién del Operador de
Libranza, por el cual se identifica el descuento. Puede ser numeérico,
alfabético o alfanumérico.

Valor de la Cuota: Valor mensual del descuento.

Valor del Servicio o Valor Desembolso: Monto total del valor real neto
desembolsado al Beneficiario del préstamo.

Numero de Cuotas: NUmero de meses que debe aplicar el descuento.
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Plataforma Transaccional de Libranzas

Fecha Final y Valor Total: Serdn determinados automdaticamente por el
sistema de acuerdo con la informacidn anteriormente suministrada.

Recuerde adjuntar el documento soporte de la libranza firmado por el
Beneficiario (Archivo PDF - Resolucion de 300 Puntos por Pulgada- Maximo 2
Megabytes).

f) Procesar Libranza: Una vez diligenciada la informacion en todas las casillas y
cargado el documento en PDF debe hacer clic en el botdn "“procesar la
libranza™.

Registro de libranza
La transaccion se realizd satisfactoriamente, |a libranza se encuentra ingresada en el sistema, el afiiado recibira UM Coreo electranico y un

mensaje de texto en su celular informando el estado de la misma y en espera de su confirmacion.
PROCESO EXITOSO

Ingresar nueva libranza

2013 NORTHWAY. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento v sus anexos es propiedad de Fusion Net y puede
contener informacion privilegiada o confidencial, por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajenos a los de Fusion Met,
divulgarla a personas a las cuales no se encuentre destinado este documento o reproducirla total o parcialmente, se encuentra prohibido

en virtud de la legislacion vigente. La compania no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios contenidos en este
documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Si usted no s el destinatario autorizado, o por error recibe este
decumento, faver destruirle inmediatamente.

3. Confirmar Libranza: Inmediatamente se registra la libranza, via mensaje de texto
y mensaje de correo, llega un PIN de confirmacién al Beneficiario, quien deberd
registrarlo por medio del Portal del Beneficiario, por SMS o Call Center, siempre
y cuando esté de acuerdo con las condiciones alli planteadas. 3Como
Confirmar el PIN¢

NOTA: Recuerde que, si la novedad fue procesada, pero no ha sido confirmada por
el Beneficiario usted la podrd consultar por Administrar Libranzas > Libranzas Por
Confirmar. En esta opcion podrd tener un control de las novedades que ya fueron
eliminadas del Sistema por la No confirmaciéon dentro de las 48 horas y las novedades
gue aun estdn pendientes de ser confirmadas.
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Plataforma Transaccional de Libranzas

Libranzas por confirmar por parte del beneficiario
Relacion de libranzas por confirmar por parte del beneficiario que solicita la libranza

Seleccione la ndmina a consultar

SECRETARIA DE EDUCACION -
Seleccione el perlodo
Libranzas Marzo 2020 -
Libranzas por confirmar
Eliminar | Id | Tipo | Fecha | Identificacion | Nombre | Fecha Inicio | Fecha Final | Valor | Valor Total | No Libranza
I - | | M & | |
ORLANDO
@ RAFAEL

011052020 280272021 5 5 jazwiddt

10| Ingreso | 02107/2020 100.000,00  1.000.000,00

Libranzas eliminadas mayores a 48 horas
1d | Tipo | Fecha | Identificacion | Nombre | Fecha Inicio | Fecha Final | Valor | Valor Tolal | No Libranza

(I - I | - - | I I

No hay datos para mosirar

Si la novedad fue confirmada por parte del Beneficiario, podrd consultarlo
en: Administrar Libranzas > Libranzas Pre Aprobadas. Podrd eliminar la
novedad silo desed. Recuerde que sila elimina, el cupo del Beneficiario serd
reestablecido.

Relacion de pre aprobaciones de libranzas confirmadas
Informacion de libranzas confirmadas por el beneficiario y preaprobadas por la Entidad

Seleccione la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -
Seleccione el periodo
Libranzas Marzo 2020 -

Libranzas pre aprobadas por la entidad pagadora

Retiro | Id | Tipo | Identificacion | Nombre | Libranza Mo, | Valor | Valor Cuotas | Fecha Inicio | Fecha Final

LI I I I | | |

ORLANDO
RAFAEL

=3

3
10 Ingreso 1.000.000.00 10000000

Ta2wi3d4f 017052020 | 28/02/2021
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Plataforma Transaccional de Libranzas

5. Auditar Libranza: Este es el Gltimo paso que usted debe realizar para que la
novedad se haga efectiva en la Némina. Sin la readlizacion de este
procedimiento la Novedad NO serd cargada a la Nomina. Para auditar la
lioranza es necesario que usted genere el informe de cddigos QR de Libranza:

a)

b)

Imprimir cédigos QR de libranzas: Las libranzas que hayan sido confirmadas

correctamente por el Beneficiario tendrdn un cédigo QR que usted podrd
consultar en un informe formato PDF. La ruta para generarlo es:(Informes >
Imprimir Cédigos QR de Libranzas).

Administrar libranzas | Compras de cartera | Informes | Seguridad | Ayudaz
I Estadisticas de consumo
Reporte de libranzas
Imprimir codigos QR de libranzas
Consumo facturado
Libranzas por confirmar por filiado
Libranzas auditadas recibidas
Procesos rezlizados por el operador de libranza

Libranzas de ingreso por compra de cartera

Reporte de Libranzas con cédigo QR: Una vez haga clic en esta opcidn, se
visualizard una ventana donde debe seleccionar la ndmina a la cuadl
pertenece el Beneficiario y el periodo en el cual cargo la novedad.
Posteriormente debe hacer clic en el botén “Imprimir”.

Reporte de libranzas con codigo QR
Suministre la informacion para poder generar el reporte

Sealeccione la nomina

SECRETARIA DE EDUCACION A
Seleccione el periodo

Libranzas Marzo 2020 -

Imprimir Cancelar

Una vez generado el reporte, usted encontrard el codigo QR (Quick Response)
identificado con un consecutivo interno y en la parte inferior el nUmero de referencia
que le asignd al inicio del proceso.
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Plataforma Transaccional de Libranzas

FI4E
e

123456

c) Escanear cédigo QR: Cuando haya generado el informe podrd “Auditar la
Libranza” para que sea cargada al Sistema de Nomina de la Pagaduria.
Administrar Libranzas > Auditar Libranzas

Administrar ibranzas | Compras de cartera

Ingreso de libranzas 1
Libranzas por confirmar
Libranzzs pre aprobadas
Libranzas aprobadas
Auditar libranzas

Libranzzs anuladas

En esta ventana encontrard las libranzas que estdn pendientes para auditar y las
auditadas. Aqui podrd auditar la lioranza de manera individual o de forma masiva.

Relacion de libranzas para auditar

Seleccione |a libranza para realizar el proceso de auditoria, o seleccione la opcion de escaneo de codigo QR para realizar el
proceso rapidamente

Seleccione la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -

Seleccione el periodo
Libranzas Marzo 2020 -

Escaner de codigo QR

# | Aprobar | Id | Fecha | Tipo | Identificacion | MNombres | Valor | Aprobada | Auditada | Ver Libranza

I - I I L _E ™ |
B CRLAMDO

J 10 | 02/07/2020 | Ingreso RAFAEL mn.nuu.uﬁ D. D 2
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Recuerde que puede hacer el escaneo del coddigo QR a fravés de una aplicacion
movil o un lector de codigos QR previamente configurado. Si realiza la lectura por
medio de aplicacion movil, recuerde digitar el codigo tal cual aparece en la pantalla
del celular. Un numero de 9 digitos con asteriscos ** al inicio y al final.

Auditar libranzas con lector de cédigo QR
Organizar los paguetes de libranzas y pasar el Lector de codige QR sobre el codigo QR del folio
Escanée el codigo QR adherido al folio
*123456785*

Procesar

Para verificar que el proceso se haya realizado correctamente, podrd dirigirse a la
opcion de Administrar Libranzas > Auditar Libranzas y corroborar que la casilla
“auditada” se encuentre marcada.

Ademds, podrd generar un informe que le permita controlar mejor la informacion.
Informes > Libranzas Auditadas Recibidas. En este reporte usted encontrard las
novedades que se auditaron correctamente y con color rojo las que estdan pendientes
por auditar.

Registro de novedades de RETIRO
Para validar el retiro de una novedad en ndmina, debe seguir el siguiente paso a paso:

1. Administrar Libranzas / Ingreso de Libranzas
2. Seleccione la ndbmina e Ingrese cédula del Beneficiario.

Registrar libranza
PASO UMO: Suministrar la identificacion v la clave del cliente y hacer clic en la opcidn siguiente, este procedimiento verifica la vinculacion
del cliente y la relacion laboral que este tenga con distintas entidades pagadoras registradas en el sistema

Seleccionar la ndmina

Identificacion del Cliente

Siguienie

3. Seleccionar tipo de libranza a procesar “Retiro”
Pagina 14 de 49
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Registrar libranza
PASOD DOS: Seleccion la vinvulacion por la cual desea registrar la libranza del cliente y el tipo de libranza a registrar, se debe fener en
cuenta que &l cliente puede estar vinculado en varias entidades. Para establecer procedimientos de compra de carlera seleccionar la
casilla correspondients en ezle paso

Seleccione la vinculacion
29/09/2006 12:00:00 a.m. Docente de aula -

Seleccione el tipo de libranza a procesar
_

Periodo active para registro de libranza
Libranzas Marzo 2020 -

Seleccionar para compras de cartera

= Elingreso de una novedad de retiro no tisne reversa, por favor verifique si desea realizar 2l proceso.
Siguiente Anterior

Nota: Recuerde que una novedad retiro no se puede anular, por ende, valide la
informacién antes de continuar.

4. Seleccionar concepto de descuento

Registrar libranza
PASO TRES: Seleccion del codigo habiitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Seleccione el concepto:

| 1714 DESC BANCO v

Siguiente Anterior

5. Registro de la Novedad
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Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina
Informacion del Cliente Informacion de la libranza
Identificacién 25097DBEX [rrocelice:
Mombres Pedro Perez ID 250970BBX Periodo de Recepcion:  Junio 2015
Basico T 1.558.602.00 Fecha Inicio Periodo: 25052015
Cargo A

Captura de libranza

MNimero de Libranza; 2456510
Valor de la Cuota|199465
Walor del Servicio o Valor Desembolso [

Kimero de Cuotas:) 120

Fecha Final: 30/04/2025
valor Tetat$ 23.935. BO'D; 00

Cargar Archivo de |a Libranza en Formato (pdf)

Seleccionar archive | PAGO SEMINARIOS . pdf

Procesar la libranza

Recuerde que, a diferencia de una novedad de ingreso, en una novedad de retiro no
es necesario adjuntar ningun documento PDF.

6. Finalizar Proceso/Procesar Libranza.

Recuerde que una novedad de retiro NO se puede anular. En este caso debe
estar totalmente seguro del proceso.

Novedades de Retiro por medio de archivo plano

Si lo prefiere puede cargar novedades de Retiro, de forma masiva, por medio de
archivo plano. Recuerde NO puede anular novedades de retiro una vez procesadas,
y el Operador de Libranza asume la responsabilidad del proceso. Si como Operador
de Libranza estd bloqueado en el sistema por algin motivo, la Unica opcidén para
reportar de novedades de retiro es por medio de archivo plano.

Antes de elaborar el archivo plano, debe tener en cuenta que el tiempo de cargue
del archivo depende del nimero de novedades a reportar, el tipo de conexion a
internet que tenga y la velocidad del mismo. Lo que quiere decir es, si tiene un archivo
con muchos registros de Beneficiarios, (400 o 500) lo mds recomendable es que lo
divida en paquetes de (100 o 150.....) dependiendo de la conexién a internet.
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El archivo plano, por facilidad en el manejo de los datos, inicialmente debe
organizarse en un archivo de Excel, o estructurarlo directamente en un archivo de

bloc de notas como se muestra a continuacion:

CODIGO - NUMERO TIPO DE NUMERO DE
CONCEPTO (IDENTIFICACION | VALOR -
TERCERO DE CUOTAS | NOVEDAD [VINCULACIOIN
1 DEMO 12345567 0 0 R 12345567
1 DEMO 1357809 0 0 R 1357809
1 DEMO 1453211 0 R 1453211

v CODIGO TERCERO

1. Este es el cédigo que los identifica ante Sygnus. El cual lo puede encontrar
cuando inicie sesidn con su usuario y contrasena en la parte superior central,
junto ala fecha como se muestra en la siguiente imagen. En este caso el codigo
tercero es 1. 0JO, Su cédigo tercero puede serde 1,2,304 DIGITOS.

Inicio | Operador | Movimientos | Administrar libranzas Informes | Transaccion | Seguridad | Ayuda

@é > Portal del

Beneficiario
Buzon de Informacion

Compras de cartera

— > B,i\, NCO

Mensajes sin Leer
0
Relacién de servicios Pendientes
0

| Relacion de servicios |

Otra opcidén para saber su codigo tercero es con el nombre del usuario administrador
inicialmente asignado. Ej1: admin111. En este caso se foma el primer nUmero ya que
los demds se repiten.

Ej2: admin101010 Aqui evidenciamos que el ter id es de 2 digitos ya que los otros 3 se
repiten.

v' Concepto
Es el codigo de concepto asignado por la entidad pagadora para la respectiva
noémina. Para el ejemplo es DEMO.

v Identificacién
El nUmero de cédula del Beneficiario sin puntos ni comas.

SYGNUS -HUMANO



https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

Plataforma Transaccional de Libranzas

v" Valor
En este caso es del descuento que esta activo. Puede registar 0.

v" NUmero de Cuotas
Son las cuotas que tenia pendientes antes de la terminaciéon. Puede registrar 0.

v" NUmero de Vinculacion
Si el Benefciario fiene varias vinculaciones activas en la ndmina, debe registrar
el identificador correspondiente. Si solo tiene una debe registrar el nUmero de
cédula.

“Los valores registrados en el archivo no deben tener puntos ni comas”

Una vez elaborado el archivo se procede a guardarlo con las siguientes
caracteristicas:

Informacién Guardar como H
Frs _ . S
Nueva |£) + 4~ B Escritorio v & Buscar en Escritorio »
Organizar Mueva carpeta B ~ @
Abrir
~ A
Microsoft Excel
Guardar ( OneDrive
¢ Favoritos
Guardar coma
& Descargas Q% Grupo en el hogar
Imprirnir B Escritorio
5| Sitios recientes
Compartir j% northwaypc01 Morthway
& Onelrive
Expartar . Documentos 2 |
] | Est i
| OPERACIONES ,, (ool =Si€CAUIRO v
Cerrar
Mombre de archivo: ‘_ v
Tipo: |CSV (delimitado por comas) | < v
Cuenta
Autores:  northwaypcll Northw... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Opciones
4 Qcultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

Después de hacer clic en Guardar, el archivo se guardard como txt, lo que quiere
decir que quedard en formato de bloc de notas. Al abrir nuestro archivo de Excel
convertido a txt, lo veremos de |a siguiente manera.
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| np: Bloc de notas - O X

Archive Edicién  Formate  Ver  Ayuda

k:ODIGD TERCERO;CONCEPTD;IDENTIFIC&CI{jN;UﬁtLOR ;NUMERO DE CUOTAS;TIPO DE NOVEDAD ;NUMERC DE VINCU
1;DEMO;12345567;0;0;R;12345567;

1;DEMO;13578689;8;0;R;1357809;

1;DEMO;1453211;8;0;R;1453211;

Lm 1, Col1 100% = Windows (CRLF) ANSI

Deberd borrar todos los encabezados.

2. Remplazar los punto y coma (;) Unicamente por comas (,). Dirijase a la opcidon
de edicion, remplazar, en buscar colocamos punto y coma (;) y en remplazar
por colocamos coma (,) y finalizamos haciendo clic en remplazar todo.

J—

Reemplazar
Buscar: Buscar siguiente
Reemplazar . Reemplazar
por:
Reemplazar todo
Cancelar 4+
[ Coincidir mayisculas y mindsculas
Una vez realizado el proceso, el archivo debe quedar asi:
| np: Bloc de notas — O >

Archive Edicion  Formato  Ver Ayuda
Il,DEHD,1234555?,8,8,5‘.,1234555?
1,DEMO,1357889,8,8,R,1357889
1,DEMO,1453211,8,8,R,1453211

Lm 1, Col 1 100%  Windows (CRLF) UTF-&
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Finalmente, guardamos el archivo del Bloc de Notas para proceder al cargue del
mismo. Tenga en cuenta que a diferencia de Excel debe guardarlo solamente con el
nombre de np.

Recomendacién. Si desea elaborar el archivo plano directamente desde el bloc de
notas, lo puede hacer si no son muchos registros, ya que por comodidad y edicion es
mejor empezar a hacerlo en Excel cuando se maneja una gran cantidad de
Beneficiarios.

Una vez ingrese a la plataforma SYGNUS con su respectivo usuario y clave debe seguir
la siguiente ruta: menu Administrar Libranzas / Cargue Masivo de Libranzas de Retiro.

Una vez haya seleccionado en el tipo novedad que desea ingresar le aparecerd una
ventana como se muestra a continuacion:

Carga masiva de libranzas de retiro
Aqui podra realizar el carge masivo de libranzas de retiro. El archivo para cargar es np.txt delimitado por comas
Seleccionar la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -
Seleccione el periodo
Libranzas Marzo 2020 -
Seleccione el archivo de nombre np.
| Seleccionar archivo | np.txt

Cargar Archivo

e Seleccione la ndbmina que corresponda.
e El periodo de la ndmina por el cual va a hacer efectiva la novedad.

e Seleccione el archivo de bloc de notas en el cual contiene la informacidon de
las novedades.

e Una vez damos clic en CARGAR ARCHIVO, por favor no se salga ni haga otro

procedimiento hasta que le aparezca el mensaje en letras rojas tal cual como
aparece en la siguiente imagen.
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Carga masiva de libranza

masivo de libranzas de ingreso debe tener

) de libranzas de ingreso.Para el carg

itro del sistema, el archivo para carg t delimitado por comas

Seleccionar [a nomina
Seleccione el periodo

Seleccione el archivo de nombre np.tx

| Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

E cargue esla sienco procesado por el servidor, puede revisar el estado del proceso en Transaccidn - Estado de procesos de

targue

Cargar Archivo

¢ Qué se debe hacer después del cargue de novedades?

Una vez el archivo es cargado en la plataforma debe validar el estado del archivo
que se ha cargado y saber si quedd ingresado de manera exitosa, por medio la
opcidon “Transaccion > Estados de Procesos de cargue”.

ar bbranzas = Compras de cartera | Informes B ri Avuda
Estados de procesos de cargus
Car
el Ca ) O NDranz2as ¢e ingreso. v J £ J ma e
3 o afc d 3 i € A
Seeccionar ia a

Seleccione & panodo

Seleccione el archivo de nombire np

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

—_— > £l cargue esta siendo procesado por el senidor. puede revisar el estado del proceso en Transaccion - Estado de procesos de

cargue

Cargar Archivo

En la siguiente imagen puede validar si fue cargado en su totalidad el archivo en la
opcioén “Estado”.
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Estados de procesos de cargue de archivos planos

B ver o esiado de los procesos de g6 108 archivos planos

Seleccione 13 entidad

id Calendario Facha Inkcio Fecha Terminado | Estado Archivo de emores

Q -
I v

e Usted podrd verificar cuales fueron los Beneficiarios que presentan error, en el
informe que aparece continuo a este mensaje dandole clic en el icono de archivo de

errores. No descargue

el archivo de errores si en la barra de estado no aparece el

simbolo en verde. Como se muestra a continuacion

Archivo de smores

Archivo de Errores”.

Si el archivo cargado fue exitoso y sin errores. Usted podrd validar las novedades de
“Retiro” cargadas por medio de |a siguiente ruta Informe >Reporte de Libranzas.

'_j Presentacion Prefminar - X

€ /C § Essequro | itps://www.sygnus.coySygnusCasur/Entidad Reporteadar/ NovedadesRechidas fm_vieareport frm_parametros reparte_collilanovedadespauditadasaspilent id

®3<‘DN1II+

A Ventanas emergentes bloqueadas

{n
et
U003

————>0) Dermtr siempre ventanas emergentas d biips/ frwwsygrusco

-

Sagur blogueando pop-ups

BANCO

LILER 0t D)
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Una vez les aparezca esta pantalla, deben dar clic a las hojas que estan en la parte

superior izquierda encerradas dentro del circulo rojo , Si no les despliega una
ventana nueva, deben permitir las ventanas emergentes como lo indica la imagen al
costado derecho. Hecho esto les aparecerd el siguiente recuadro.

@ Esseguro | https//www.sygnus.co/aspnet_client/System_Web/2_0_50727/CrystalRep.. &
Export Options
Please select an Export format from the list.
[ MS Excel 87-2000 (Data Only) v |
Formats:
Enter the o stal Reports (RPT) Export.
e All Acrobat Format (PDF)

MS Word
Pages | MS Excel 97-2000

MS Excel 97-2000 (Data Only)

From: | Rich Text Format

Luego de tener esta ventana, seleccionan el formato que desee y dan clic en ok. Se
descargard un documento de Excel con toda la informacién de las novedades

cargadas.

Es importante recalcar que si el cargue del archivo dura mdas de 15 minutos, es decir

que la opcidon de “estado”, se encuentra en rojo, 0 , significa que el archivo es
muy pesado o que se ha cortado la comunicacion con el servidor y habrd que
esperar. Esto depende de la conexidon a internet. Por esta razdn se recomienda que
divida el archivo con menos registros y 1o vuelva a cargar o revise que el archivo este
elaborado de la manera correcta. Previamente validar que novedades se cargaron
correctamente. Consultelo por medio de Informes > Reporte de Libranzas.

Si no fue posible el cargue exitoso del archivo, por favor ingrese al CENTRO DE AYUDA Y
TICKET y cree una solicitud enviando el archivo np y pantallazos.
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Mensajes de error mds comunes que muesira el archivo de errores

e El concepto DEMO para el Beneficiario C.C. XXXXXXX no es vdlido para la
libranza de tipo R.

Este error tiene dos causas. La primera es que el Beneficiario no tiene un descuento
activo con el cédigo de descuento DEMO. Por lo que el sistema no puede eliminarle
un descuento que no tiene. La segunda causa es que el Beneficiario estd en proceso
de compra de cartera y debe es liberar la solicitud de paz y salvo por medio de
solicitudes pendientes.

e El Beneficiario C.C.XXXXXXXXXX se encuentra en proceso de compra de
cartera.

No podrd ingresar ningun tipo de novedad si el Beneficiario se encuentra en un
proceso de compra de cartera.

e El Beneficiario C.C.XXXXXX se encuentra bloqueado.

Un Beneficiario que se encuentre bloqueado no es posible reportarle novedades.
Si desea modificar un archivo en bloc de notas, se recomienda que lo estructure en

una hoja nueva.
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¢ Como registrar una “Refinanciacién o Retanqueo”?

El proceso de refinanciaciéon o retanqueo consiste en modificar las condiciones
generales de un crédito de libranza. El cargue de esta novedad en la plataforma
SYGNUS consiste en Retirar la novedad actual e Ingresar una nueva con las respectivas
modificaciones.

Recuerde que el Operador de Libranza que retira la novedad, serd el Unico que
pueda disponer del cupo liberado para el periodo vigente. Es decir, sila entidad retira
el descuento y no ingresa novedad alguna, el cupo serd visible para todas las
entidades operadores de libranza solamente hasta el proximo periodo de apertura de
la plataforma.

Nota: Debe tener en cuenta la disponibilidad real del Beneficiario antes de proceder
a realizar este procedimiento, porque una vez ingresada la novedad de retiro no es
posible reversar dicho proceso.
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Registro de novedades de COMPRA DE CARTERA

Para validar el proceso de compra de cartera y que la nueva libranza opere, debe
realizar el siguiente procedimiento por medio del portal web y seleccionar la Entidad
Pagadora a la cual va a reportar novedades:

Consulta Registro de Seleccionar Confirmar Registrar Liberar Paz Auditar
de Cupo Libranza Cartera Libranza de Pago y Salvos Libranza

1. Consultar Cupo del Beneficiario: Siempre que cargue una novedad de
ingreso debe consultar la disponibilidad de cupo del Beneficiario. Recuerde
que la consulta no le garantiza la apropiacion de este. Esta consulta tiene
una validez de 24 horas. Es decir, si realiza la consulta y en las 24 horas
siguientes no realiza el cargue de la novedad, deberd consultar nuevamente
el cupo de endeudamiento para validar la informacion.

a) Movimientos / Consultar Cupo

Inicio ‘ Operador | Movimientos ‘ Administrar libranzas | Compras de cartera

Consultar cupo
® E
-1 Beneficiario

Buzodn de Informacion

Menszajes sin Leer

0
Relacidn de servicios Pendientas
0

| Relacion de servicios |

b) Selecciona la ndbmina y digite el nUmero de cédula. Luego haga clic en el
botdn “Siguiente”
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Consulta de disponibilidad de cupo de beneficiarios
PASO UNO: Usted podra realizar la consulta de disponibilidad de cupo, con el consentimiento previo y bajo la responsabilidad de
beneficiario. Esta "cn3LI'a tendra ccl‘ro segun tarifas vigentes
Seleccionar la némina

SECRETARIA DE EDUCACION A

Identificacion del beneficiario

Siguients Cancelar

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexos es propiedad de Morth Way Services y
puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propasitos ajencs a los de North
‘Way Services, divulgara a personas a las cuales no 32 encuentre desfinado este documento o reproducirla fofal o parcialmente, se
encuentra prohibido en virtud de 1z legislacion vigente. La compafiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por emor
recibe este documento. favor destruirc inmediatamente.

a) Si el Beneficiario no cred previamente la autorizacion digital de “Consulta de
Cupo sin Clave” a favor del Operador de Libranza, no podrd consultar la
capacidad de endeudamiento.

El Operador de Libranza NO debe solicitar claves de los Beneficiarios.

c) Debe seleccionar la vinculacion Activa que estd predeterminada en el
Sistema y hacer clic en el Boton “Siguiente”

Consulta de disponibilidad de cupo de beneficiarios
PASD TRES: Seleccione la vinculacion a la que desea consultar la disponibilidad de cupo

Seleccione la vinculacion
1/8/2008 12:00:00 AM Docente de aulz -

Siguiente Cancelar

d) Disponibilidad de Cupo: una vez haya seleccionado la vinculacion activa,
se visudlizard la ventana de consulta de cupo, en esta encontrard
informaciéon general del Beneficiario. El dato mdas relevante para la
realizacion del proceso es la disponibilidad. Si desea imprimir la informacion
de esta ventana debe hacer clic en el boton “Imprimir”. si desea consultar
a otro Beneficiario puede hacer clic en el botdn “Nueva Consulta”
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Consulta de disponibilidad de cupo de afiliado
Entidad pagadora _
ENTIDAD PAGADORA CAPACITACION

P
Identificacion: 148
Nombre: CARLOS ARTURO
Cargo: Docente de aula
Fecha de Ingreso: 1/8/2008 12:00:00 AM
Tipo de Contratacion: Propiedad
Basico F1.844811,00
Disponibilidad $ 162.985,00 ¢—

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS, Este documente v sus anexes es propiedad de North Way Services
y puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion ¥ sus anexos para propositos ajenos a los de
Morth Way Services, divulgarla a personas a las cuales no e en C entre destinado este documente o reproducirla total o parc:lalmente se
encuentra prehibido en virtud de |a legislacion vigente. La compania no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por error
recibe este documente, faver destruirle inmediatamente.

s comta | e

2. Ingreso de libranza por compra de cartera

a) Una vez se haya consultado cupo y se desee ingresar una novedad de
lioranza en el sistema debe hacer clic en el MenU Administrar Libranzas /
Ingreso de Libranzas

Administrar libranzas | Compras de cartera
CCErTT—
Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas
Libranzas aprobadas

Auditar libranzas

Libranzas anuladas

b) Al seleccionar la opcidn de Ingreso de Libranzas se desplegard un formulario
de insercidon de datos en el cual debe seleccionar la ndmina y el nUmero de
cédula del Beneficiario. Clic en el botén “Siguiente”.
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Registrar libranza
PAS0 UNO: Suministrar |a identificac on y la clave del cliente y hacer clic en la opcion siguiente, este procedimiento verifica la vinculacion
del cliente v la relacion laboral que este tenga con distintas entidades pagadoras registradas en el sistema
Seleccionar la nomina

SECRETARIA DE EDUCACION b

Identificacion del Cliente

Siguiente

c) Registrar Libranza: Una vez digite los datos del paso b y haga clic en
Siguiente, se visuadlizard una ventana donde deberd seleccionar la
vinculacion a la cual pertenece el Beneficiario (predeterminado), debe
seleccionar el tipo de libranza a procesar (en este caso es de INGRESO) y
seleccionar periodo de ndmina correspondiente (Se encuentra
predeterminado).

Es indispensable que active la casilla ¥ “Seleccionar para Compras de
Cartera”. Luego debe hacer clic en el boton “Siguiente”.

Registrar libranza
PASO DOS: Seleccion la vinvulacion por |a cual desea registrar la libranza del cliente y el fipo de libranza a reqistrar, se debe fener en
cuenta que e cliente puede estar vinculado en varias enfidades. Para establecer procedimientos de compra de carlera seleccionar la
casilla correspondiente en esle paso

Seleccione |a vinculacion
11/02/1994 12:00:00 a.m. Docente de aulz -

Seleccione el tipo de libranza a procesar
Ingreso -

Periodo activo para registro de libranza
Libranzas Marzo 2020 -

$ Seleccionar para compras de carlera

Siguiente | Anterior

d) Una vez readlice el paso anterior, se desplegard una ventana donde debe
Seleccionar el cédigo habilitado en ndmina para el descuento (Codigo
asignado por la Entidad Pagadora a cada uno de las Entidades
Operadoras). Luego debe hacer Clic en “Siguiente”.
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Registrar libranza
PASD TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Seleccione el concepto:

000 DEMO PRESTAMOS

Siguiente Anterior

e) Cuando haya seleccionado el concepto con el cual se va a procesar la
novedad de libranza podrd realizar la Captura de libranza: En este paso
deberd registrar como quedard la “nueva” libranza. Los campos de insercion
para este formulario son:

Registrar libranza
PAS0 TRES: Seleccion del codigo habilitade por el cual se incluira |a libranza en nomina

Informacion del Cliente

Identificacion

Mombres RITAISABEL
Basico 23441 91500
Cargo

Informacian de la libranza

Tipo de libranza: Ingreso

Periodo de Recepcion:  Libranzas Marzo 2020
Fecha Inicio Periodo: 01/0542020

Capiura de libranza

Mimera de Libranza:| 1a2w3iddf

‘alor de la Gucula:| 50000

Valor del Servicio o Valor Desemhnlsc{ 1000000

Himero de Cuutas:| 10

Fecha Final: 28/02/202 1

valor Totat$ 500.000,00
Cargar Archive de la Libranza en Formato (pdf)

Seleccionar archivo | Libranza.pdf

Procesar la libranza

NUmero de Libranza: Cédigo interno de identificacién de la libranza.

Valor de la Cuota: Valor mensual del descuento.

Valor del Servicio o Valor Desembolso: Monto total del valor real neto

desembolsado al Beneficiario.

Numero de Cuotas: NUmero de meses que debe aplicar el descuento.
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Fecha Final y Valor Total: Seran determinados por el sistema de acuerdo con
la informacién anteriormente suministrada.

Recuerde adjuntar el documento soporte de la libranza o de descuento por
némina firmado por el Beneficiario (Archivo PDF - Resolucion de 300 Puntos
por Pulgada- Mdaximo 2 Megabytes).

3. SELECCION DE CARTERAS A COMPRAR

a) Una vez haya procesado la libranza, se desplegard una nueva ventana
donde usted debe realizar el proceso de Ingreso de solicitudes de Paz y

Salvos: En este paso debe “adicionar” el compromiso y/o compromisos que
desea comprar.

En este formulario de insercion de datos encontrard los siguientes campos:

Compra de cartera ingresos de solicitudes de paz y salvos

Informacion de la libranza de compra de cartera

|Entidad: |Caja de Sueidos de Retiro de la Policia Nacional Némina Afiados
i 1209653

/identificacion: |7TAABDIECX

Nombre: Pedro Perez ID TAABD96CX

Numero de la Libranza 1123458

\Valor de ia Cuota IS 500.000.00

Tipo de libranza Ingreso

Informacion del Compromiso

Seleccion de cartera] 258 258 LA ASCENSION S A v
Numero o Referencia del Compromiso
Valor del Compromiso
Valor total Solicitud:S 209.596,00

Valor total compra de cartera:S 709.596,00

Proceso de adcion exitose
Adicionar Finalizar 4+

Cancelar el Proceso

Para finalcar correctamente el proceso de compra de cartera, se debe ingresar por o menos un paz y salvo y hacer clic en el boton
finalcar de lo contrario la ibranza no es valida
#  Retirar id Fecha Operador Numero de Libranza | Valor Cuota
15427  12/06/2015 DANCO 246810 $ 209.596,00

Seleccion de Cartera: Elija a que Operador de Libranza le hard la solicitud de
la compra de cartera.

Numero o Referencia del Compromiso: En esta casilla deberd digitar el
nUmero de compromiso registrado en la libranza a comprar. Si no es posible,
digite un consecutivo aleatorio.
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Valor del Compromiso: Valor del descuento mensual de la libranza que estd
operando. Este valor esta predeterminado de acuerdo con la seleccion de
carterq.

Valor Total Solicitud: Monto total adicionado para la compra de cartera.
Valor predeterminado.

Valor Total Compra de Cartera: Monto total de la compra de cartera. Valor
predeterminado.

b) Finalizar: Una vez adicionado cada una de las obligaciones deberd hacer
clic en finalizar. De lo contrario el proceso no serd efectivo y deberd volver a
cargar la informacion. Recuerde que debe adicionar una a una las carteras
que desea comprar. Al finalizar la adicion de compras de cartera se
visualizard la siguiente ventana de confirmacion del proceso.

Registro de libranza
La transaccion se realizo satisfactoriamente, la libranza se encuentra ingresada en el sistema, el afiiado recibira un correo electronico v un

mensaje de texto en su celular informando el estado de la misma y en espera de su confirmacion.
PROCESO EXITOSO
Ingresar nueva libranza

2013 NORTHWAY. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexos es prepiedad de Fusion Met y puede
contener informacion priviegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajenoes a los de Fusion Met,
divulgarla a personas a las cuales no se encuentre destinado este documento o reproducirla total o parcialmente, se encuentra prohibido
en virtud de la legislacion vigente. La companiia no asumird responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios contenidos en este
documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. 3i usted no es el destinatarie autorizado, o por error recibe este
documento, favor destruirle inmediatamente.

4. Confirmar Libranza: Inmediatamente se registra la libranza, via mensaje de
texto y mensaje de correo, llega un PIN de confirmacién al Beneficiario, quien
deberd registrarlo en la plataforma SYGNUS, por SMS o por Call Center.
5Como Confirmar la Libranza?.

Si el Beneficiario cred una autorizacion digital para que el Operador de
Libranza confirme la novedad, por favor hdgalo porla opcidon de: Administrar
Libranzas / Confirmar Libranzas Avtorizadas.

5. Registrar Pagos de Compras de Cartera: Una vez el Beneficiario confirme la
lioranza, en el sistema se habilitard la opcidon de registrar el pago por parte
del Operador de Libranza.
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a) Compras de Cartera / Registrar Pagos de Compra de Cartera:

Movimientos | Administrar libranzas Compras de cartera Informes Seqguridad Ayuda
9565 DEMO wiernes | Libranzas de compras de cartera
Revisar compras de cartera
Compras de cartera solicitadas 2 operadores de libranza
Registro solicitudes de compras de carterz

Registrar pagos de compras de cartera

Recuerde que, si no registra el pago, el tercero al que compro la cartera no
serd notificado, por eso es indispensable que realice este proceso.

b) Relacién de Pagos de Solicitudes de Paz y Salvo: Deberd registrar el pago de
la compra de cartera haciendo clic en el signo pesos. Recuerde que a
menos que se confirme la libranza esta opcidon no se habilitard.

Relacion de pagos de solicitudes de paz y salvo

Aqui puede realizar el registro del pago de la compra de cartera que desea realizar

Selecclonar la nomina

Paz y salvos pendientes por pagar

Registrar pago | Fecha Operador | Nombre Humero de Libranza | Valor Identificacion | Confirmado
na
a:) 12/06/2015 BANEO FDEdm e 246810 209,59, uﬁ TAsgDgsCX .
. TAABDYECX o

Paz vy salvos generados pagados sin confirmar
# | Fecha Operador | Mombre  Idenfificacion = Mumero de Libranza | Valor | ldenfificacion = Procesado

No data to display

c) Registro de pago de una compra de cartera: Después de dar clic en el signo
pesos podrd especificar las condiciones del pago:

Tipo de Pago: Acuerdo de Pago, Cheque, Consignacion Bancaria o
Transferencia Electronica. Seleccione segun se procedid.

NUmero del Documento de Pago: Referencia numérica del pago.
Pagina 33 de 49

SYGNUS -HUMANO



https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

Plataforma Transaccional de Libranzas

Cargar Archivo del Pago: Para no tener inconvenientes en la liberacion del
paz y salvo por favor adjunte CERTIFICADO DE DEUDA y COMPROBANTE DE
PAGO (PAZ Y SALVO opcional) en un mismo archivo. (Archivo PDF -
Resolucion de 300 Puntos por Pulgada- Maximo 2 Megabytes).

Registro de pago de una compra de cartera
Aqui puede realizar el reqgistro del pago de la compra de cartera o paz y salvo seleccionada

Tipo de pago: Consignacién bancaria -
Mumero del documento de pago; 987654321

Cargar Archivo del pago| Seleccionar archivo | PAGO SEMINARIOS pdf
El archivo debe ser formato PDF (_pdf)

Guardar Cancelar

d) Paz y salvos generados sin confirmar: Después de hacer clic en guardar,
usted podrd verificar que el pago fue registrado. Faltaria que la entidad o
entidades a las cuales se les comprd cartera liberen el Paz y Salvo.

Relacion de pagos de solicitudes de paz y salvo

Aqul puede realizar el registro del pago de la compra de cartera que desea realizar

Seleccionar la nomina

Pazy salvos pendientes por pagar

| Registrar pago = Fecha Operador | Nombre | Numero de Libranza | Valor | Identficacion | Confrmado
No data lo pla
) ) ___ Pazy salvos generados pagados sin confirmar ) )
# Fecha | Operador = Nombre Identificacion | Numero de Libranza | Valor Identificacion | Procesado
BANCO Pedro Perez s
12/06/2015 ID TAABD9GCX 246810 209.596.00 TAABDYSCX O
TAABDISCX St

e) Solicitudes realizadas sin confirmacion: Para consultar de una manera mas
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prdctica las solicitudes de Paz y Salvo, por confirmar y confirmados, usted
podrd verificarlo en: Nofificacion de Compras de Cartera > Solicitudes
Realizadas sin Confirmaciéon. Si debajo de la carpeta azul aparece un
numero diferente a cero, indica que algunas solicitudes de liberacion,
realizadas por la entidad, no han sido confirmadas.

Motificacion de compras de cartera

Solicitudes pendientes

b

)

Solicitudes realizadas sin confirmacion

w— Y

Encontrard las solicitudes de paz y salvo que se hicieron a terceros y en qué estado se
encuentran. Es decir, si fueron liberados o estdn pendientes por liberar.

Relacnon de solicitudes de paz y salvo

Solicitudes de paz y salvos a operadores de libranza

Seleccionar la nomina

Pazy salvos realizados confirmados

2 |d | Fecha Opemdor Nombfe Identficacion | Numero de Lbun.a Vakr Identificacion | Procesado
No data 1o display
Paz y salvos generados por confirmar
Eiminar  1d Fecha Operador | Nombre | identdicacion | Numero de Libranza = Valkor Identficacion = Procesado
. BANCO Pedro Perez 5
2 15428 120672015 D TAABDOGCX = 246810 20050600 AABDIECK ]
TAABDIGCX ¥
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6. Auditar Libranza: Para validar totalmente el proceso de compra de cartera y el
nuevo descuento opere, se deberd AUDITAR la libranza. De lo contrario no existe
posibilidad alguna que nédmina valide la informacion. Este paso solo podrd
realizarlo siempre y cuando todas las entidades a las cuales le comprd cartera
liberen el Paz y Salvo.

b) Imprimir cédigos QR de libranzas: Al validar la informacién de la liberacion
del paz y salvo usted deberd inicialmente generar este informe. Informes >
Imprimir Cédigos QR de Libranzas

Administrar libranzas Compras de cartera Informes Transaccidn Seguridad Ayuda
Estadisticas de consumo |
Reporte de libranzas
Imprimir codigos QR de libranzas
Consumo facturado
Libranzas por confirmar por beneficiario
Libranzas auditadas recibidas
Procesos realizados por el operador de ibranza
Libranzas auditadas por calendario
Histdrico de Paz v Salvos
Libranzas de ingreso por compra de cartera

Procesos de consultas de cupo

c) Reporte de Libranzas con codigo QR: Seleccione la ndbmina a la cual
pertenece el Beneficiario y el periodo en el cual cargo la novedad.

Reporte de libranzas con codigo QR
Suministre la informacion para poder generar el reporte
Seleccione la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -
Seleccione el periodo
Libranzas Marzo 2020 -

Imprimir Cancelar
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Una vez generado el reporte, usted enconfrard el coédigo QR (Quick Response)
identificado con un consecutivo interno y en la parte inferior el nUmero de referencia
que le asignd al inicio del proceso.

EA4E

123456

d) Escanear cédigo QR: Administrar Libranzas > Auditar Libranzas

Administrar libranzas Compras de cartera
Ingreso de l[ibranzas |
Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas
Libranzas aprobadas
Auditar libranzas

Libranzas anuladas

En esta ventana encontrard las libranzas que estdn pendientes para auditar y las
auditadas. Aqui podrd auditar la libranza de manera individual o de forma masiva.
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Relacion de libranzas para auditar
Seleccione 1a libranza para realzar el proceso de audioria, o seleccione la opoion de escaneo de codigo QR para realizar el proceso
rap damente

Seleccione la nomina

Seleccione el periodo

Escaner de codigo QR

& | Aprobar | Id Fecha Tipo Identificacion | Mombres Valor Aprobada | Auditada | Ver Libranza
. Pedro Perez e
h/ 209654  12/06/2015 Ingreso TAASDSECK  ID 500,000 ug D U 2
. TAABDSSCHK S

Recuerde que puede hacer el escaneo del codigo QR a través de una aplicacion
movil o un lector de codigos QR previamente configurado. Si realiza la lectura por
medio de aplicacion movil, recuerde digitar el cédigo tal cual aparece en la pantalla
del celular. Un nUmero de 9 digitos con asteriscos ** al inicio y al final.

Auditar libranzas con lector de codigo QR
Organizar los paguetes de libranzas y pasar el Lector de codigo QR sobre el codigo QR del folio
Escanée el codigo QR adherido al folio
=123456780*

Procesar

Para verificar el proceso podrd dirigirse a Administrar Libranzas > Auditar Libranzas y
corroborar que la casilla “auditada” se encuentre marcada. Ademds, podrd generar
un informe que le permita controlar mejor la informacion, dirijase a Informes > Libranzas
Auditadas Recibidas.

¢(En qué consiste el proceso de liberacion de Paz y Salvos?

En todas las compras de cartera, después de registrado el pago por la entidad
solicitante, corresponde a la entidad receptora, liberar el Paz y Salvo de la obligacion.
Para validar la liberacion de los Paz y Salvos, debe realizar el siguiente procedimiento
por medio del portal web https://www.sygnus.co/ y seleccionar la Entidad Pagadora.
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1. Notificacion de Compras de Cartera: Después que la enfidad solicitante registre
el pago de la compra de cartera, usted recibird una solicitud para que realice
la liberacion de Paz y Salvo.

a) Notificacion Compras de Cartera / Solicitudes Pendientes: Una vez llegue la
solicitud para liberar el paz y salvo aparecerd en la siguiente ventana
(Carpeta Amairilla).

Motificacion de compras de cartera

Solicitudes pendientes

—_ Y
Solicitudes realizadas sin confirmacion

W

4

b) Relaciéon de solicitudes de Paz y Salvos de operador de libranzas: Al dar clic
en “Solicitudes Pendientes” encontrard la siguiente ventana donde podrd
verificar el estado de cada una de las solicitudes de Paz y Salvos.

Relacion de solicitudes de paz y salvos de operador de libranzas

Listado de solicitudes de paz y salvos para generar en el sistema SYGNUS a operadores de libranza solicitantes

Seleccionar la némina

Paz y salvos pendientes

# | Liberar | Solicitado Por | Soliclado a Ildentificacion Mombres Valor Compromise | Libranza Mo. | Ver Pago
BANCO Pedro Perez o
s DEMO TAABDSGC X 10 5 200.596,00 245810 _/)
TAABDSSCK
— Paz y Salvos Generados
£ W Solicitado Por | Solicitado a ldentificacién | Nombres Valor Compromiso | Libranza Mo, | Ver Pago
Mo data to display

Libranzas con paz y salvos liberados
LN ] Tipo Operador de libranza | lentificacién | Nombre Libranza Mo. | Valor Cuotas | Valor Total

Mo data to display

En Paz v Salvos Pendientes encontrard las solicitudes sin confirmacion. Para liberar el
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paz y salvo deberd verificar los documentos cargados por la enfidad solicitante en la
casilla “Ver Pago” y si coincide el saldo de la deuda con el valor pagado debe
proceder a liberar el Paz y Salvo. Clic en la casilla “Liberar”.

| NUEVO PAI

Mensaje de la pagina libranza.cloudapp.net:8080: >
PAZ EQUIDAD EDUCAC)

105 M

;Esta seguro que desea liberar? Seguridad _ Ayuda
e operador de libranzas
L Aceptar Cancelar GNUS a operadores de libranza solicitanies
h

: , : Paz y salvos pendientes ' 2 7

# | Liberar | Solicitado Por = Solicitado a ‘ Identificacion | Nombres Valor Compromiso | Libranza No, = Ver Pago
BANCO Pedro Perez 9

e DEMO TAABD96CX ID $209.596,00 246810 4

TAABD96CX
Paz y Salvos Generados
# W | Solicitado Por | Solicitado a ‘ Identficacion = Nombres Valor Compromiso | Libranza No. | Ver Pago
No data to display
Libranzas con paz y salvos liberados

# Id Tpo Operador de fbranza | Identificacion = Nombre Libranza No. | Valor Cuotas = Valor Total

No data to display

La liberacion deberd efectuarse entre las 72 horas siguientes a la solicitud. De lo
contrario la plataforma se bloqueard hasta tanto no efectué la liberacion. Solo tendra
acceso para proceder a la liberacion de Paz y Salvos 12 horas antes del cierre, de lo
confrario deberd comunicarse con el operador de libranza que compra cartera
informando el por qué no puede liberar.
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Relacion de solicitudes de paz y salvos de operador de libranzas
Listado de solicitudes de paz y salvos para generar en el sistema SYGNUS a operadores de libranza solicitantes

Seleccionar la nomina

5 2

Paz y salvos pendientes
# | Liberar | Solictado Por | Solictadoa | Identificacion | Nombres | Valor Compromiso | Libranza No. | Ver Pago

| I I I | I | |

No data to display

Paz y Salvos Generados

x]u lSoleladoPotISolleladoa ]wmm[nmu IVduCOtnptmolthanzaNo.JV«Pago
| Il I I I Il I Il |
BANCO Pedro Perez p
15428 DEMO 7AASD96CX | ID $209.596,00 246810 74
7AABDIECX

Libranzas con paz y salvos liberados
# |14 | Tpo | Operador de branza | Identficacion | Nombre | Libranza No. | Valor Cuotas | Valor Total

| | | | | | I | |

No data to display

Cercidrese que la solicitud se encuentre en “Paz y Salvos Generados”. Una vez realice
este paso usted no tendrd ninguna responsabilidad con el descuento del Beneficiario,
si la ofra entidad audita el descuento.
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Informes que se pueden generar por medio de la plataforma

SYGNUS ofrece una serie de reportes que le permite organizar de una mejor manera
la informacién que se genera por medio de la plataforma.

>

Estadisticas de Consumo: Aqui encontrard, por medio de grdficos estadisticos,
las libranzas registradas en la plataforma. La grafica muestra la informacion
anual y paralelamente, la del periodo que se encuentra activo.

Reporte de libranzas: Registro anual de las novedades cargadas en la
plataforma. Puede exportarlo a Excel.

Consumo Facturado: Archivo en PDF que le permite observar el consumo de
servicios facturados en un periodo determinado.

Libranzas por Confirmar Beneficiario: Listado de las liboranzas pendientes por
confirmar del Beneficiario. Recuerde que si pasadas 48 horas de procesada la
lioranza, no se confirma la libranza, automdticamente se elimina la novedad y
debe ingresarla nuevamente. Puede exportarlo a Excel.

Libranzas Auditadas Recibidas: Aligual que el informe de “Reporte de Libranzas”
este permite consultar un registro detallado de los diferentes tipos de novedades
cargadas en la plataforma. La diferencia es que este reporte se puede generar
mensualmente. Puede exportarlo a Excel.

Procesos Realizados por el Operador de Libranza: Puede visualizar de manera
detallada, los procesos realizados por cada usuario asignado al operador de
lioranza, con la respectiva fecha y cédula del Beneficiario para el periodo
activo. Puede exportarlo a Excel.

Libranzas de Ingreso por Compra de Cartera: Novedades ingresadas como
compra de cartera. Puede exportarlo a Excel.
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Creacidén de nuevos usuarios y asignacion de permisos

El Operador de Libranza puede crear usuarios con dos roles. El Rol
Administrador/Tercero: que tiene todos los privilegios en la plataforma SYGNUS vy tiene
las mismas caracteristicas del usuario asignado inicialmente.

lgualmente puede crear usuarios con el Rol Usuario/Tercero, este tiene caracteristicas
especiales por su naturaleza. Entre estas se encuentran: los usuarios con este rol no
pueden registrar novedades de compra de cartera, auditar libranzas y no pueden
consultar la mayoria de los informes. Para los dos roles puede asignarles los permisos
que requieran.

1. Seguridad/ Usuarios del sistema
2. Nuevo usuario

Usuarios del sistema
Informacion de usuarios registrados en el sistema

Seleccione la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -

Muevo usuario Restaurar clave

Eliminar | Mombre Usuario Usuario Blogueado MNombre Operador | Asignar entidad pagadora | Permisos
- ey
- adminl O /‘j> E

3. Crear nuevo usuario: Asignar el nombre, la contrasena (debe tener como
minimo 7 caracteres entre letras y niUmeros y como minimo un cardcter no
alfanumeérico), el correo asignado, la pregunta y respuesta de seguridad (para
restablecer la contrasena) y el rol.
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Nuevo usuario

Registre la informacion del nuevo usuario en los campos comespondientes
Nombre de usuario:
Contrasefia:
Confirmar contrasefia:
Correo electronico:
Pregunta de seguridad:
Respuesta de seguridad:
Seleccione el rol: AdministradorTercero -

Seleccione la nomina: | SECRETARIA DE EDUCACIC

Crear Usuario

4. Asignacion permisos

Usuarios del sistema
Informacion de usuarios registrados en el sistema

Seleccione la nomina
SECRETARIA DE EDUCACION -

Nuevo usuario Restaurar clave

Eliminar ‘ Nombre Usuario | Usuzrio Bloqueado | Mombre Operador | Asignar entidad pagadora ‘ Permisos

| | K| I |

@

admini F p

5. Activar o desactivar las opciones:

Administrar permisos por usuario

Realizar el proceso de administracion de permisos para el usuario seleccionado, habilitar o deshabilitar los permisos de usuarios para

los procesos.

Guardar
(] Mombre de Categoria | Funcion Raol
| | I

i Actualizar Datos Actualizar Datos AdminisiradorTercero
v Productos y servicics Productos y servicics AdministraderTercero
v Movimientos Consultar Cupo AdministraderTercero
il Adminisirar libranzas Ingreso de libranzas AdministradorTercero
O Adrninistrar libranzas Registrar libranzas de codeudores AdministradorTercero
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Una vez finalizado el proceso, debe guardar los cambios y validar el usuario creado y
los permisos asignados.

6. Establecer Pregunta y Respuesta Reto:

El usuario puede asignar una nueva pregunta y respuesta de seguridad que serd
solicitada cuando se desee restaurar la contrasena.

Establecer pregunta y respuesta reto

Asigne una pregunta y respuesia reto en caso de requerir reestabler la cuenta opejack
Contrasefia:
Ingrese la pregunta reto:
Ingrese la respuesta reto:

Confirme |a respuesta reto:

Restaurar contrasena de usuarios

Si desea restaurar la contrasena de un usuario, el administrador lo puede realizar
ingresando directamente con su usuario por la opcién de seguridad y respondiendo
la pregunta correspondiente o si lo desea, cualquier usuario puede restaurarla
directamente por la ventana de inicio de sesion con la opcidn de “Recuperar Clave”.
Registrando el usuario y respondiendo la pregunta de seguridad.

Ingreso

Control de ingreso

Mombre de usuarin:| |

Contrasefia: | |

Ingresar

D Recordar contrasefia

I Recuperar Clave I
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Otras opciones de la plataforma

v

Libranzas por Confirmar: Puede consultar las novedades de ingreso, pendientes
por confirmar por parte del Beneficiario, y si es el caso anularlas. Igualmente
puede consultar las novedades anuladas por no confirmacion después de 48
horas.

Libranzas Pre Aprobadas: Puede consultar las novedades de ingreso que fueron
confirmadas por parte del Beneficiario y si es el caso anularlas.

Compras de Carteras Incorrectas: Si por alguna razén, registro una compra de
cartera de forma incorrecta, por esta opcion podrd consultarla y eliminarla para
volver a cargarla correctamente.

Estado de Libranzas: Si desea consultar de forma rdpida el estado de la
novedad registrada en el sistema, esta opcidon le permitird filtrar por la cédula
correspondiente.

Reenvio de Pines: Si por alguna razén el Beneficiario no recibié el PIN en el
registro de la novedad (datos no actualizados) puede reenviarlo por esta
opcidn hasta tres veces por novedad.

Libranzas sin QRCODE: Existen novedades de ingreso, que por alguna razén no
se genera el codigo QR. En este caso se puede generar manualmente por esta
opcion.

Motivos de bloqueo en el sistema

En el sistema existen 3 tipos de bloqueos, para saber la causa por la que se encuentra
bloqueado, esta se informard una vez ingrese al sistema, con su usuario y contrasena,
como “Motivo de Inactivaciéon”. Recuerde que en este estado puede reportar refiros,
por medio de archivo plano y liberaciones de paz y salvo.

>

Entidad Pagadora: Este motivo indica que la Entidad Pagadora (Secretaria de
Educacion Correspondiente) realizd un bloqueo en el sistema y para conocer el
detalle debe comunicarse con el drea de ndmina para revisar el por qué y asi
mismo determinar el fiempo de desbloqueo.

Paz y Salvo Pendiente al Cerrar el Periodo: Este bloqueo se genera si al cerrar el
periodo de recepcidon de novedades no se liberd alguna solicitud de paz y salvo
o se rechazd algun pago. Recuerde que, sirechaza algin pago, la Unica forma
qgue no se genere bloqueo es que la entidad vuelva a registrar los soportes
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correspondientes o anule la solicitud. En este caso para el desbloqueo debe
comunicarse con la dependencia de ndmina de la entidad pagadora.

> Facturas Vencidas: Si después de la fecha de vencimiento de la factura, no se
ha validado el pago el sistema genera un bloqueo automdtico. En este caso
debe validar con la dependia de facturacion de North Way Services, para
aclarar la siftuacion de pPago. Datos de contacto:
cartera@northwayservices.com.co - 3209025202

Consulta de Informacion de facturacion

La facturacion de SYGNUS se genera mes vencido. Es decir, los primeros dias de cada
mes se factura las tfransacciones realizadas por parte del Operador de Libranza en el
periodo inmediatamente anterior. La factura se envia al correo electronico registrado
y lo que podrd descargar de la plataforma SYGNUS es la relacion de servicios
pendientes. Buzon de Informacion > Relacion de Servicios Pendientes.

Buzon de Informacion C 2920 DEMO )

Mensajes sin Leer
0
Relacion de servicios Pendientes

e

Relacion de servicios

Relacion de Servicios Pendientes: Esta opcidn le permite consultar de manera
“detallada” las transacciones realizadas por el Operador de Libranza. Permite
identificar que usuario realizd las fransacciones, en qué fecha y a qué Beneficiario.

Si fiene dudas del proceso de facturacion de la plataforma SYGNUS por favor escriba
al correo cartera@northwayservices.com.co.
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Centro de Ayuda y Ticket

Cualquier inquietud respecto a los procesos de registro de novedades por medio de
la plataforma Transaccional para la Gestion de Libranzas en Linea cuenta con una
Mesa de Ayuda de primer nivel que estd disponible para dar soporte funcional.
Puede comunicarse a nuestro Call Center.

Adicionalmente, con el fin de agilizar las solicitudes de soporte y tener un mejor
servicio, utilizamos un sistema de Tickets. Cada solicitud de soporte se le asigna un
numero de Ticket Unico que se puede utilizar para rastrear el progreso y respuestas en
linea.

Para su referencia proporcionamos archivos completos y la historia de todas sus
peticiones de ayuda. Es necesaria una direccidon vdlida de correo electronico para
registrar el Ticket.

Call Center BOGOTA (1) 3598060 - CELULAR 3009121682

niciar Sesion

Inicio | Ayuda
® Portal del
= Lo
Beneflc [a rlo Centro de Ayuda y Tickst
| Opciones generales )
= e
=5 Contactenos
L
Por faver propercions tanto detalls
L] R _ coma sea posible para poder ayudarle
B Quienes somos mejor. Para actuzlizar un ticket envizdo
con anterioridad por favor utilice el
. formulzrio que aparece a la deracha.
Ayuda del sistema Centro de Ayuds y Tickst
E Video tutoriales

E Inicio sesidn entidades

Al darle clic en el Link Centro de Ayuda y Ticket se abrird una nueva pestana que
mostrard la siguiente informacion:
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£ Inicio Centro de Soporte |-} Abrir un nuevo Ticket |2} Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

iBienvenidos a mesa de ayuda SYGNUS!

ctardns An nin Ticl-of
b Fo e L LREL

(o

Con el fin de prestar un mejor servicio; utilizamos un sistema de Tickets.

Cada =olicitud de soporte se le asigna un namero de Ticket Unico, que se
puede utilizar para rastrear el progreso y respuestas en linea. Es
necesario seleccionar un tema de ayuda y una direccion valida de correo
electronico para crear el Ticket.

Si es Beneficiario por favor informar su nimerc de cédula. Si es
Operador de Libranza el cédigo de descuento asignado por la Entidad
Pagadora .

1. Abrir un nuevo Ticket: Le permite crear una solicitud ( Ticket) donde debe
manifestar de la manera mas clara y especifica posible su requerimiento.

Primero en temas de ayuda debe seleccionar la entidad pagadora a la que
estd reportando, adicionalmente debe registrar su correo corporativo y un
numero de contacto preferiblemente de TELEFONO MOVIL. Seguido de un
resumen del problema y detalles del problema. El sistema le permite adjuntar
archivos si lo requiere con la opcidn "elegirlos”.

Para finalizar debe darle clic en la opcion Crear Ticket.

RECUERDE SIEMPRE INFORMAR EL CODIGO DE DESCUENTO ASIGNADO POR
LA ENTIDAD PAGADORA PARA FACILITAR EL PROCESO DE RESPUESTA.

Nuestra Mesa de Ayuda dard aclaracion a cualquier inquietud que se presente de
Lunes a Viernes de 8: 00 a.m. a 5: 30 p.m.
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